Zarzadzenie Nr WO/117/26
Burmistrza Miasta Swidwin

z dnia 9 czerwca 2026 roku

w sprawie wprowadzenia procedury wystawiania, odbierania oraz
obiegu faktur w Srodowisku KSeF w Gminie Miejskiej Swidwin

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U z 2026 r. poz.662) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Gminie Miejskiej Swidwin ,,Procedure
wystawiania, odbierania oraz obiegu faktur w srodowisku KSeF” stanowigca
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikéw/dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy
Miejskiej Swidwin do stosowania postanowien procedury o ktérej mowa w § 1.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania z mocg obowigzujacg od dnia
1 lutego 2026 roku.




Zalgcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr WO/117/26
Burmistrza Miasta Swidwin

z dnia 9 czerwca 2026 roku.

Procedura wystawiania, odbierania oraz obiegu faktur w srodowisku KSeF

1. Zagadnienia ogdlne

§1

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1
2)
3)
4)
3)

6)
7

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejska Swidwin:

Jednostkach — nalezy przez to rozumieé funkcjonujgce w Gminie jednostki organizacyjne objete
centralizacja VAT; wykaz Jednostek stanowi zalacznik nr 1 do procedury obiegu faktur oraz
Jjednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla celow podatku VAT;

Osobach uprawnionych - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Gminy oraz Jednostek, ktérym
zostaly nadane uprawnienia do korzystania z KSeF;

ustawie o VAT — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i
ushag;

KSeF — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy System e-Faktur, o ktérym mowa w art. 106nd ustawy o
VAT;

Szef KAS — nalezy przez to rozumie¢ Szefa Krajowej Administracji Skarbowej;

fakturze ustrukturyzowanej lub e-fakturze — nalezy przez to rozumieé¢ fakture wystawiong przy
uzyciu KSeF wraz z przydzielonym numerem identyfikujgcym te fakture w tym systemie.

§2

Zakresem niniejszej procedury objete sa wszystkie Jednostki Gminy podlegajace centralizacji
rozliczen VAT.

Pracownicy Gminy sa zobowigzani do zapoznania si¢ i stosowania zapiséw procedury oraz
przepisami prawa dotyczacymi KSeF.

Procedura okresla w szczegélInosci zasady:

1) nadawania oraz odbierania uprawnien KSeF;

2) wystawiania i odbierania e-faktur;

3) organizacji obiegu e-faktur i zalgcznikoéw do e-faktur;

4) merytorycznej weryfikacji e-faktur.

§3

KSeF jest systemem teleinformatycznym, prowadzonym przez Szefa KAS, stuzacym do:

1) nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien do korzystania z Krajowego Systemu e-faktur;

2) powiadamiania podmiotow, o ktérych mowa w art. 106nb, o nadanych uprawnieniach do
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur lub ich odebraniu;

3) uwierzytelnienia oraz weryfikacji uprawnienn do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur,
posiadanych przez podmioty, o ktérych mowa w art. 106nb;

4) wystawiania faktur ustrukturyzowanych;

5) dostgpu do faktur ustrukturyzowanych;

6) otrzymywania faktur ustrukturyzowanych;

7) przechowywania faktur ustrukturyzowanych;
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8) oznaczania faktur ustrukturyzowanych numerem identyfikujagcym przydzielonym w Krajowym

Systemie e-Faktur;

9) analizy i kontroli prawidiowosci danych z faktur ustrukturyzowanych;
10) powiadamiania podmiotéw, o ktérych mowa w art. 106nb ustawy o VAT, o:

a) dacie i czasie wystawienia faktury ustrukturyzowanej oraz numerze identyfikujgcym fakture
ustrukturyzowana przydzielonym w Krajowym Systemie e-Faktur oraz dacie i czasie jego
przydzielenia,

b) dacie i czasie odrzucenia faktury w przypadku jej niezgodnosci z wzorem, o ktérym mowa
w art. 106n¢ ust. 3,

¢) braku mozliwosci wystawienia faktury ustrukturyzowanej — w przypadku niedostepnosci
Krajowego Systemu e-Faktur;

11) powiadamiania podmiotéw innych niz okreslone w art. 106nb ustawy o VAT o braku uprawnien

do korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur.

Od 1 lutego 2026 r. Gmina jest zobowigzana do odbierania faktur ustrukturyzowanych przy uzyciu
KSeF.

Od 1 kwietnia 2026 r. Gmina jest zobowiazana do wystawiania, przesylania i odbierania faktur
ustrukturyzowanych przy uzyciu KSeF.

Faktury ustrukturyzowane s wystawiane w oparciu o aktualng strukture logiczng (scheme) XSD
ustalong przez Ministerstwo Finansow.

II. Nadawanie uprawnien w KSeF

§4

W KSeF wystepuja nastepujace uprawnienia:

1) uprawnienia do nadawania, zmiany lub odbierania uprawnien do korzystania z KSeF;

2) uprawnienia do wystawiania lub dostgpu do faktur ustrukturyzowanych (wystawianych w trybie
ONLINE) i faktur (wystawianych w trybie OFFLINE);

3) uprawnienia do wystawiania faktur ustrukturyzowanych, o ktérych mowa w art. 106d ust. 1
ustawy o VAT, przez nabywce towaréw lub ustug w trybie samofakturowania,

4) uprawnienia do wystawiania faktur VAT RR i faktur VAT RR KOREKTA.

Gmina posiada w KSeF pelen zakres wlascicielskich uprawniefi pierwotnych i domy$lnych, tj.

uprawnienia do:

1) nadawania i odbierania uprawnier;

2) nadawania uprawnien do zarzgdzania Jednostkami;

3) wystawiania faktur;

4) dostepu do faktur.

§5

Gmina zlozyla do naczelnika wiasciwego urzedu skarbowego zawiadomienie na formularzu ZAW-
FA, w ktérym wyznaczyla Skarbnika jako osobg¢ upowazniong do pierwszego zalogowania si¢ w
imieniu Gminy do KSeF.

Skarbnik w imieniu Gminy posiada pety zakres uprawnien w KSeF, o ktérych mowa w § 4 ust. 2.
Skarbnik uwierzytelnia si¢ w KSeF w kontekscie identyfikatora NIP Gminy, aby nadaé dalsze
uprawnienia innym osobom fizycznym w imieniu Gminy. Uwierzytelnienie moze by¢ dokonane
Jjedna z metod dedykowanych osobom fizycznym w KSeF.

W drodze zlozonego zawiadomienia ZAW-FA Gmina wyznaczyla pierwsza osobe fizyczng
posiadajacg uprawnienia do korzystania z KSeF w imieniu Gminy. Zawiadomienie ZAW-FA nie
ma zastosowania do nadawania lub odbierania uprawnien do korzystania z KSeF przez Jednostki
Gminy.
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W przypadku zmiany na stanowisku Skarbnika Gmina odbiera udzielone uprawnienia do
korzystania z KSeF w imienin Gminy poprzez zlozenie zawiadomienia o odebraniu
przedmiotowych uprawnien na formularzu ZAW-FA.

§o

Dalsze uprawnienia do Korzystania z KSeF w imieniu Gminy s nadawane przez Skarbnika
elektronicznie za pomoca Aplikacji Podatnika KSeF lub systemu ksiegowego zintegrowanego z API
KSeF.

Uprawienia nadane przez Skarbnika w Module Certyfikatéw i Uprawnien przed 1 lutego 2026 1.
pozostaja w mocy.

Skarbnik odbiera elektronicznie za pomoca Aplikacji Podatnika KSeF lub systemu ksiggowego
zintegrowanego z API KSeF uprzednio nadane uprawnienia do korzystania z KSeF w szczegd6lnosci
w przypadku zmiany osobowej na danym stanowisku.

§7

Skarbnik wyznacza administratoréw poszczeg6lnych Jednostek.
Osoba fizyczna bedaca administratorem Jednostki posiada w KSeF uprawnienia do:
1) zarzadzania uprawnieniami w zakresie obshlugi e-faktur Jednostki poprzez nadawanie i
odbieranie uprawnien w KSeF dla wyznaczonych pracownikow;
2) wystawiania faktur, w ktorych Jednostka wystepuje jako wystawca;
3) dostgpu do faktur, w ktérych Jednostka wystepuje jako odbiorca.
Administrator Jednostki moze nadawa¢ uprawnienia w zakresie wskazanym w ust. 2 kolejnym
pracownikom Jednostki.
Administrator Jednostki odbiera nadane uprzednio uprawnienia do korzystania z KSeF, w
szczegolnosci w przypadku zmiany osobowej na danym stanowisku w Jednostce.
Skarbnik nadaje wybranym pracownikom Jednostki — Urzedu uprawnienia do:
1) zarzadzania uprawnieniami w zakresie obstugi e-faktur Gminy poprzez nadawanie i odbieranie
uprawnienn w KSeF dla wyznaczonych pracownikéw;
2) wystawiania faktur w imieniu Gminy,
3) dostgpu do faktur Gminy.
Wykaz pracownikow Gminy — z podzialem na poszczegolne Jednostki — uprawnionych do
korzystania z KSeF w imieniu Gminy oraz zakres uprawnien zawiera zatacznik nr 2 do procedury
obiegu faktur oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla celéw podatku VAT.

II. Uwierzytelnienie w KSeF

§8

Korzystanie z KSeF wymaga weryfikacji posiadanych uprawnien oraz uwierzytelnienia w systemie.
Uwierzytelnienie to potwierdzenie tozsamosci danej osoby fizycznej lub podmiotu prébujacego
uzyskac dostep do systemu, co zapewnia pewnos¢, ze faktury sg wystawiane wylacznie przez osoby
do tego uprawnione.
Kazde nawiazanie sesji odbywa si¢ w okreslonym kontekscie logowania. Oznacza to, Ze podczas
uwierzytelnienia w KSeF nalezy zadeklarowaé identyfikator w imieniu, ktérego uwierzytelniony
uzytkownik bedzie wykonywal dzialania w KSeF.
Jezeli w KSeF uwierzytelnia sie:
1) osoba, ktéra bedzie wykonywata dziatania w imieniu Gminy — jako kontekst uwierzytelnienia
nalezy poda¢ NIP Gminy,
2) osoba, ktora bedzie wykonywata dzialania w systemie w imieniu Jednostki Gminy — jako
kontekst uwierzytelnienia nalezy podac¢ NIP Jednostki.



§9

1. Osoba uprawniona (pracownik) uwierzytelnia sie w KSeF przy uzyciu wybranej metody
uwierzytelniania.
2. Dopuszczalne metody uwierzytelniania w KSeF to:

1) podpis kwalifikowany,

2) podpis zaufany, a od 1 kwietnia 2026 r. Wezel krajowy obejmujacy nastepujace metody
uwierzytelniania: podpis zaufany, E-Dowdd, Aplikacja mObywatel, Logowanie za pomoca
bankowosci elektroniczne;j,

3) certyfikat KSeF (od 1 lutego 2026 r.) - w programie zintegrowanym z API KSeF,

4) token (od 1 lutego 2026 r. do 31 grudnia 2026 r.) — w programie zintegrowanym z API KSeF.

3. Przewiduje si¢ mozliwos¢ / nie—przewiduje-sig—mozliwosei generowania certyfikatéw KSeF /
tokenéw wydanych na rzecz Gminy (na NIP Gminy).

4. Pracownicy, ktérym nadano uprawnienia do wystawiania e-faktur sg obowigzani uzyskaé i
utrzymywac cigglos¢ certyfikatu KSeF do wystawiania faktur w trybie offline.

IV. Wystawianie e-faktur w KSeF
§10

1. Od 1 kwietnia 2026 r. Gmina ma obowigzek wystawiania faktur ustrukturyzowanych, z
zastrzezeniem wylaczen okreslonych w § 23 Procedury oraz przesylania ich do KSeF.

2. Gmina wystawia faktury ustrukturyzowane zgodnie z aktualng strukturg logiczng ustalong przez
Ministerstwo Finansdw.

3. Schemat e-faktury zawiera trzy rodzaje pol:

1) obligatoryjne — Nagltowek, Podmiotl, Podmiot2 oraz Fa (element zawierajacy szczegdlowe dane
dotyczace transakcji dokumentowanej fakturg tj. numer faktury nadany przez podatnika, date
wystawienia oraz datg sprzedazy, dane kwotowe — kwote netto, VAT, kwote naleznosci ogélem,
pozycje faktury, stawke, adnotacje wymagane ustawa czy dodatkowe informacje o platnoscei,
rozliczeniu czy warunkach transakcji) - Gmina obowigzkowo dokonuje ich uzupehienia;

2) opcjonalne — Gmina wypelnia je w szczeg6lnych sytuacjach, pola te uzupehia si¢ obowigzkowo,
Jesli jest spelniony warunek ustawowy; wypehienie pola nie jest wymagane dla poprawnosci
semantycznej pliku;

3) fakultatywne — Podmiot3, Stopka, Zalgcznik - uzupehienie tych pozycji nie jest wymagane dla
poprawnosci semantycznej pliku ani nie jest wymagane na gruncie przepisow ustawy o VAT;
natomiast moze by¢ wymagane na podstawie przepiséw innych aktéw prawnych. Gmina
uzupelnia te pole jedynie w szczegblnych sytuacjach.

§ 11

Faktury ustrukturyzowane w strukturze logicznej w wersji FA(3) dokumentujace sprzedaz Gminy sg
wystawiane w nastepujacy sposéb:

¢ w elemencie ,,Podmiot]” (sprzedawca) nalezy wskaza¢ dane Gminy, w tym identyfikator
podatkowy NIP Gminy:

e w elemencie ,,Podmiot3” nalezy wskaza¢ dane Jednostki, bedacej wystaweg e-faktury, w tym
identyfikator podatkowy NIP Jednostki oraz zaznaczy¢ w polu ,Rela” —,,7” — JST — wystawca.

§12

1. Po wprowadzeniu w e-fakturze wszystkich danych pracownik Gminy dokonuje jej weryfikacji pod
katem poprawno$ci, w szczegélnosci w zakresie wypelnienia wszystkich elementow



obligatoryjnych, w tym danych kontrahenta, jego NIP, zgodnosci dat z umowg i przepisami prawa
oraz danych kwotowych.

Po wystawieniu prawidlowej e-faktury pracownik Gminy przesyla ja tego samego dnia do KSeF.
Wysylka moze nastapi¢ na dwa sposoby:

1) recznie - poprzez aplikacje udostgpniong przez Ministerstwo Finansow;

2) automatycznie - poprzez polaczenie KSeF z system ksiggowym Gminy za pomocg API (czyli

interfejsu maszynowego).

System sprawdzi czy osoba wysylajaca fakture do KSeF jest uprawniona do tej czynnosci oraz czy
wszystkie pozycje wymagane wzorem e-faktury zostaly wypelnione. Jesli warunki te zostaly
dochowane — faktura zostanie przyjeta do systemu.

Po weryfikacji i przetworzeniu dokumentu w systemie fakturze zostanie nadany automatycznie
unikalny numer identyfikujacy faktur¢ w KSeF. Oznacza to, ze faktura weszta do obrotu prawnego.
Pracownik Gminy przesylajacy e-fakturg¢ do KSeF jest zobowigzany do pobrania Urzedowego
Poswiadczenia Odbioru (UPO).

§13

W przypadku odrzucenia faktury pracownik Gminy zobowiazany jest do dokonania jej weryfikacji,
poprawienia oraz przestania ponownie do KSeF.
System odrzuci e-fakture, ktora:

1) jest niezgodna z obowigzujagcym wzorem struktury logicznej;

2) zostala wprowadzona do systemu przez osobg nieuprawniona;

3) zawiera bledy w pliku XML, np. nie wszystkie wymagane pola zostaly uzupehione;

4) zostata przestana z zalgcznikiem, pomimo braku takiej funkcjonalnosci dla Gminy;

5) zawiera dat¢ wystawienia (wskazang w polu P_1 struktury logicznej FA(3)) p6zniejsza niz

data przestania pliku XML.

§14

W przypadku zidentyfikowania bledow w wystawionej e-fakturze, nalezy wystawié fakture
korygujgca. Przestanie do KSeF e-faktury wyklucza mozliwo$é jej pdzniejszej edycji badz
anulowania.

W przypadku, gdy e-faktura zostata wystawiona na blednego nabywce (wskazano bledny NIP)

nalezy wystawi¢ fakture korygujaca ,.do zera” i nastgpnie nowa fakture zawierajacg poprawne dane

nabywcy.

Faktura korygujaca powinna zawieraé:

1) numer kolejny oraz date jej wystawienia,

2) numer KSeF faktury, ktérej dotyczy faktura korygujaca (tj. numer KSeF faktury pierwotnej), z
wyjatkiem faktur korygujacych wystawianych do faktur, dla ktorych nie zostal nadany numer
KSeF,

3) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca (tj. w fakturze pierwotne;):

a) okreslone w art. 106e ust. 1 pkt 1-5 ustawy o VAT (date wystawienia kolejny numer
faktury nadany przez podatnika, dane stron transakcji),
b) nazwe (rodzaj) towaru lub ushugi objetych korekta,

4) jezeli korekta wplywa na zmiang podstawy opodatkowania lub kwoty podatku naleznego -
odpowiednio kwotg korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty podatku naleznego z
podziatem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku i sprzedazy zwolnionej,

5) w przypadkach innych niz wskazane w pkt 4) — prawidlowg tre$¢ korygowanych pozycji.

§ 15

Gmina moze przesta¢ do KSeF wigcej niz jedng e-fakture w pojedynczym pliku ZIP.



W tym celu Gmina przygotowuje w swoim programie finansowo-ksiegowym e-faktury w formacie
XML. Nastgpnie Gmina tworzy z nich paczke plikéw ZIP. Gmina przesyla plik ZIP do KSeF.
System nadaje kazdej z e-faktur odrebny numer KSeF.

§16

W przypadku, gdy e-faktura dokumentujaca otrzymanie zaplaty lub jej czesci przed dokonaniem
czynnosci (tj. e-faktura zaliczkowa), nie obejmuje calej zaplaty, na e-fakturze wystawianej po
wydaniu towaru lub wykonaniu ustugi (tj. na fakturze rozliczajacej), nalezy zawrzeé:
1) numery KSeF e-faktur wystawionych przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi (tj.
numer KSeF e-faktur zaliczkowych), natomiast
2) w przypadku faktur zaliczkowych innych niz e-faktury, powinna ona zawieraé¢ numery tych
faktur nadane przez podatnika.
W przypadku, gdy wystawiono wigcej niz jedna e-fakture¢ dokumentujacg otrzymanie czesci zaptaty
(tj. wigcej niz jedna fakture zaliczkowa), a e-faktury te obejmujg lacznie calg zaplate, ostatnia z tych
e-faktur zaliczkowych powinna zawieraé réwniez:
1) numery KSeF poprzednich e-faktur zaliczkowych lub
2) numery poprzednich faktur, nadane przez podatnika — w przypadku faktur innych niz e-faktury.

§17

E-fakture wystawiong w trybie ONLINE uznaje si¢ za wystawiong zasadniczo w momencie
wyslania jej do KSeF, z zastrzezeniem, ze data wystawienia faktury, wskazana przez Gming (w polu
P_1 struktury logicznej FA(3)) jest tozsama z datg przestania faktury do KSeF.

W przypadku, gdy data przestania e-faktury do KSeF bedzie p6zniejsza niz data wskazana w trakcie
Jjej wystawiania, data wystawienia faktury jest data wskazana przez podatnika, a sama faktura
zostanie uznana za wystawiong w trybie offline24.

§18

Gmina moze zwizualizowa¢ e-fakture (np. w postaci pliku pdf).

Majac na wzgledzie, ze faktura w formie zwizualizowanej jest pochodng przestanego do KSeF pliku

XML, Gmina jest zobowigzana do:

+  zachowania spojnosci wizualizacji z trescig pliku XML e-faktury przestanej do KSeF,

+ zapewnienia czytelnosci dokumentu, poprzez odpowiedni, logiczny uklad danych w
wizualizacji.

Jezeli przekazanie e-faktury osobie fizycznej zostato uzgodnione, jako przekazanie poza KSeF —

data otrzymania faktury jest data faktycznego otrzymania wizualizacji e-faktury przez osobe

fizyczna.

Wizualizacja e-faktury musi zosta¢ opatrzona odpowiednim kodem QR.

Kod QR to specjalny znak graficzny umieszczany na wizualizacji e-faktury. Pozwala w prosty

sposob sprawdzié, czy dokument znajduje si¢ w systemie, a po wpisaniu dodatkowych danych —

pobrac go z KSeF.

E-faktury wystawione online i e-faktury wystawione w trybie offline (przestane KSeF — po nadaniu

im numeru KSeF) maja jeden kod QR ze wskazanym numerem KSeF.

Faktury wystawione w trybie offline, ktére nie zostaty przestane do KSeF, powinny zawiera¢ dwa

kody QR, tj. kodem QR z napisem ,,OFFLINE” w celu zapewnienia dostepu do e-faktury i

weryfikacji jej danych oraz kod QR z napisem ,,CERTYFIKAT”, umozliwia weryfikacje

tozsamosci wystawcy.



§19

Wystawiajac e-fakture w trybie awaryjnym KSeF, Gmina obowiazana jest wystawié jg w postaci
elektronicznej stosujac obowigzujacy wzor struktury logicznej. Gmina udostgpnia e-fakture
nabywcy w spos6b z nim uzgodniony.

Za datg wystawienia e-faktury wystawionej w trybie awaryjnym KSeF uznaje si¢ date wskazang
przez Gming w polu ,,P I” struktury logicznej FA(3).

Za date otrzymania faktury uznaje si¢ date jej faktycznego otrzymania przez nabywce lub date
przydzielenia numeru KSeF, jezeli data ta jest wczesniejsza niz data faktycznego jej otrzymania. W
przypadku faktur wystawionych na rzecz nabywcy, o ktorym mowa w art. 106gb ust. 4 ustawy o
VAT (m.in. konsumenta), z ktérym uzgodniono sposéb udostgpnienia inny niz z zastosowaniem
KSeF — datg otrzymania faktury jest data jej faktycznego otrzymania przez nabywce.

E-faktura wystawiona w trybie awaryjnym KSeF musi zosta¢ przestana do KSeF w terminie 7 dni
roboczych od dnia zakonczenia awarii KSeF w celu przydzielenia jej numeru identyfikujacego w
KSeF.

E-faktura wystawiona w trybie awaryjnym KSeF, udostepniana nabywcy poza KSeF powinna by¢
oznaczona dwoma kodami, tj. kodem QR z napisem ,,OFFLINE” w celu zapewnienia dostepu do e-
faktury i weryfikacji jej danych oraz kodem QR z napisem ,,CERTYFIKAT”, umozliwiajgcym
weryfikacj¢ tozsamosci wystawcey.

Wystawianie e-faktur w trybie awaryjnym ma miejsce w czasie awarii KSeF potwierdzone)
komunikatami Ministra Finanséw.

§ 20

Wystawiajgc fakture w trybie OFFLINE Gmina obowigzana jest wystawi¢ ja w postaci
elektronicznej stosujac obowiazujacy wzor struktury logicznej. Fakturg nalezy udostgpni¢ nabywey
przy uzyciu KSeF. Wyjatkiem sa faktury wystawiane na rzecz nabywcy, o ktérym mowa w art.
106gb ust. 4 (np. konsument), ktére nalezy udostepnié w sposéb z nim uzgodniony.

Za datg wystawienia faktury wystawionej w tym trybie uznaje si¢ date wskazang przez Gming w
polu ,,P_I” struktury logicznej.

Za date otrzymania faktury uznaje si¢ natomiast dat¢ przydzielenia numeru identyfikujacego te
fakture w KSeF. W przypadku udostepnienia tej faktury poza KSeF nabywcy, o ktérym mowa w
art. 106gb ust. 4 ustawy (np. konsumentowi) za dat¢ otrzymania faktury uznaje si¢ date jej
faktycznego otrzymania przez nabywce.

Faktura musi zosta¢ przestana do KSeF nie péZniej niz w nastgpnym dnin roboczym po dniu
zakonczenia niedostepnosci KSeF w celu przydzielenia numeru identyfikujacego te fakture w KSeF.
Faktura wystawiona w trybie OFFLINE, udostgpniana nabywcy w sposéb uzgodniony, poza KSeF
powinna by¢ oznaczona dwoma kodami QR, tj. kodem QR z napisem ,,OFFLINE” w celu
zapewnienia dostgpu do e-faktury i weryfikacji jej danych oraz kodem QR z napisem
»CERTYFIKAT”, umozliwiajacym weryfikacje tozsamosci wystawcy.

W przypadku, gdy faktura wystawiona w trybie OFFLINE, jest udostepniana nabywcy bedgcemu
konsumentem lub podmiotem, ktéry nie postuguje si¢ identyfikatorem podatkowym NIP, przy
uzyciu KSeF, Gmina jest obowigzana zapewni¢ nabywcy dostgp do faktury w KSeF przez
przekazanie mu kodu weryfikujacego oraz danych umozliwiajacych zidentyfikowanie faktury w
KSeF.

Wystawianie faktur w trybie OFFLINE ma miejsce w okresie niedostepnosci KSeF potwierdzonym
komunikatem Ministra Finanséw.



§21

W przypadku problemow technicznych z przestaniem e-faktury do KSeF, Gmina moze wystawic
faktury w trybie Offline24.

Wystawiajac fakture w trybie Offline24 Gmina obowigzana jest wystawi¢ ja w postaci
elektronicznej stosujac obowiazujgcy wzor struktury logicznej. Fakture nalezy udostgpni¢ nabywcy
przy uzyciu KSeF. Wyjatkiem sg faktury wystawiane na rzecz nabywcy, o ktorym mowa w art.
106gb ust. 4 ustawy o VAT (np. konsument), ktére nalezy udostgpni¢ w sposdb z nim uzgodniony.
Za datg wystawienia faktury wystawionej w trybie Offline24 uznaje si¢ date wskazang przez Gming
w polu ,,P_I” struktury logicznej.

Za date otrzymania faktury uznaje si¢ date przydzielenia numeru identyfikujacego te fakture w
KSeF. W przypadku udostepnienia tej faktury poza KSeF nabywcy, o ktorym mowa w art. 106gb
ust. 4 ustawy o VAT (np. konsumentowi) za date otrzymania faktury uznaje si¢ date jej faktycznego
otrzymania przez nabywcg.

Gmina ma obowiazek przesta¢ e-fakture do KSeF nie pdzniej niz w nastgpnym dniu roboczym po
dniu jej wystawienia w celu przydzielenia numeru identyfikujacego te¢ fakture w KSeF.

Faktura wystawiona w trybie Offline24, udostepniana nabywcy w sposob uzgodniony, poza KSeF
powinna by¢ oznaczona dwoma kodami QR, tj. kodem QR z napisem ,,OFFLINE” w celu
zapewnienia dostgepu do e-faktury i weryfikacji jej danych oraz kodem QR z napisem
»CERTYFIKAT?”, umozliwiajacym weryfikacj¢ tozsamosci wystawcy.

W przypadku, gdy e-faktura wystawiona w trybie Offline24, jest udostgpniana nabywcy bedacemu
konsumentem lub podmiotem, ktory nie poshiguje si¢ identyfikatorem podatkowym NIP, przy
uzyciu KSeF, Gmina jest obowigzana zapewni¢ nabywcy dostgp do faktury w KSeF przez
przekazanie mu kodu weryfikujacego oraz danych umozliwiajacych zidentyfikowanie faktury w
KSeF.

§22

W przypadku wystapienia awarii calkowitej KSeF faktury wystawiane beda w formie papierowej
lub elektronicznej. W takim przypadku Gmina nie jest obowigzana do stosowania wzoru e-faktury
ani do przestania faktury do KSeF po ustaniu awarii. Faktura zostanie dorgczona nabywcy osobiscie,
poczta tradycyjna, mailowo badZ w inny ustalony sposob.

Awarig catkowita KSeF oglosi Minister Finanséw w mozliwych srodkach przekazu.

§23

Obowiagzek wystawiania faktur ustrukturowanych nie dotyczy faktur sporzadzanych:

1) przez podatnika nieposiadajacego siedziby dziatalnosci gospodarczej ani stalego miejsca jej
prowadzenia na terytorium kraju,

2) przez podatnika nieposiadajacego siedziby dziatalnosci gospodarczej na terytorium kraju, ktory
posiada stale miejsce jej prowadzenia w Polsce, przy czym to stale miejsce prowadzenia
dziatalnosci nie uczestniczy w dostawie towaréw lub $wiadczeniu ushig, dla ktérych
wystawiono fakture,

3) przez podatnika korzystajacego z procedur szczegdlnych, o ktérych mowa w dziale XII w
rozdziatach 7, 7a i 9 ustawy o VAT, dokumentujacych czynnosci rozliczane w tych procedurach
(dotyczy to OSS i IOSS),

4) na rzecz nabywcy towarow lub ustug bedacego osoba fizyczng nieprowadzaca dziatalnosci
gospodarczej,

5) w przypadku odpowiednio udokumentowanych dostaw towarow lub $wiadczenia ustug,
okreslonych w przepisach, wydanych na podstawie art. 106s ustawy o VAT,



6) przez podatnika korzystajacego ze zwolnienia, o ktorym mowa w art. 113a ust. 1 ustawy o VAT.

Obowigzek wystawiania e-faktur w KSeF nie dotyczy réwniez nastepujacych czynnosci:

1) $wiadczenia ushug przejazdu autostrada platng, udokumentowanych fakturami w formie biletu
jednorazowego,

2) swiadczenia ustug przewozu os6b na dowolna odleglosé: kolejami normalnotorowymi, taborem
samochodowym, statkami pelomorskimi, s$rodkami transportu zeglugi $rodladowej i
przybrzeznej, promami, samolotami i $miglowcami, udokumentowanych fakturami w formie
biletu jednorazowego,

3) swiadczenia ustug w zakresie kontroli i nadzoru ruchu lotniczego, za ktére sa pobierane oplaty
trasowe, udokumentowanych fakturami,

4) swiadczenia ustug finansowych zwolnionych od podatku od towaréw i ustug na podstawie art.
43 ust. 1 pkt 7, 37-41 ustawy o VAT, udokumentowanych fakturami fub innymi dowodami,

5) dostawy towardw i §wiadczenie ushug udokumentowanych przez nabywce w ramach procedury
samofakturowania, jezeli nabywca nie jest zidentyfikowany na potrzeby tej czynnosci za
pomoca NIP,

6) dostawy towaréw i Swiadczenie ustug udokumentowanych przez nabywce w ramach procedury
samofakturowania, jezeli sprzedawca nie jest zidentyfikowany na potrzeby tej czynnosci za
pomoca NIP.

§24

Decyzj¢ dotyczaca wyboru formy w jakiej wystawiane sg przez Gmine faktury na rzecz nabywey
towarow lub ustug bedacego osobg fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej (papierowo
lub elektronicznie / w formie faktur ustrukturyzowanych) podejmuje Skarbnik/ kierownicy
poszczegdlnych Jednostek.

W przypadku wystawiania przez Gming e-faktur w KSeF na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, Gmina ma obowigzek zapewnié nabywcy dostep do
tak wystawionych faktur w sposéb z nim uzgodniony (tj. papierowo lub elektronicznie). Nabywca
bedacy osobg fizyczng nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej moze zwolni¢ Gming z tego
obowiazku.

Jesli e-faktura bedzie udostgpniana konsumentowi przy uzyciu KSeF, Gmina jest obowigzana
zapewni¢ nabywcy dostep do faktury poprzez podanie kodu weryfikujgcego (kodu QR) oraz danych
umozliwiajgcych zidentyfikowanie faktury w KSeF, co umozliwi pobranie faktury z KSeF bez
koniecznosci uwierzytelniania si¢. W takim przypadku nie ma koniecznosci przekazywania
konsumentowi, np. wydruku faktury.

Jesli e-faktura bedzie udostgpniana konsumentowi poza KSeF lub w przypadku uzycia faktury poza
KSeF, wystgpi obowiazek oznaczenia e-faktury kodem weryfikujacym (kodem QR), badZ dwoma
kodami QR (w przypadku, gdy zostata wystawiona w trybach offline), co umozliwi nabywcy dostep
do tej faktury w KSeF i weryfikacje danych zawartych na fakturze.

V. Odbieranie e-faktur w KSeF
§25

Od 1 lutego 2026 r. Gmina ma obowiazek odbierania e-faktur w KSeF, wystawianych przez
podmioty ustawowo zobowigzane do korzystania z KSeF od tej daty.

Od 1 kwietnia 2026 r. Gmina obowigzana jest do odbioru faktur od pozostatych kontrahentéw (poza
podmiotami wylgczonymi z obowigzku stosowania KSeF).

Faktury ustrukturyzowane w strukturze logicznej w wersji FA(3) dokumentujgce nabycia towaréw
i ustug Gminy / Jednostek powinny by¢ wystawiane przez kontrahentéw Gminy w nastepujacy
sposob:



10.

* w elemencie ,,Podmiot2” (nabywca) nalezy wskaza¢ dane Gminy, w tym identyfikator
podatkowy NIP Gminy; w polu znacznikowvm ..JST” nalezv wskazaé warto$é .1

* w elemencie ,,Podmiot3” nalezy wskaza¢ dane Jednostki, bedacej odbiorcg e-faktury, w tym
identyfikator podatkowy NIP Jednostki oraz zaznaczy¢ w polu ,,Rela” — 8" — JST — odbiorca.

Umowy zawierane przez Gming z kontrahentami zobowigzanymi do korzystania z KSeF powinny
zawiera¢ postanowienie wskazujace sposob wystawienia przez kontrahentéw Gminy e-faktury
opisany w ust. 3 lub jezeli z jakich$ przyczyn nie jest to mozliwe, Jednostka, ktérej dotyczy dana
umowa, jest obowigzana wysta¢ do kontrahenta pismo informujgce o sposobie wystawienia e-faktur
zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 3 do procedury obiegu faktur oraz jednolitych zasad
prowadzenia ewidencji dla cel6w podatku VAT.

W zakresie wczesniej zawartych uméw, ktérych rozliczenia beda dokonywane w okresie
obowigzywania KSeF, Jednostka, ktdrej dotyczy dana umowa, jest obowigzana wystaé do
kontrahenta pismo informujgce o sposobie wystawiania e-faktur odpowiednio od 1 lutego 2026 .
lub od 1 kwietnia 2026 r. Wzdr pisma stanowi zalacznik nr 3 do procedury obiegu faktur oraz
Jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla celéow podatku VAT.

Osoba uprawniona w Gminie / Jednostce co najmniej raz dziennie weryfikuje czy w systemie zostaly
udostepnione nowe e-faktury dla Gminy / Jednostki, a nastgpnie pobiera je z KSeF. Osoby, ktérym
nadano uprawnienia w spos6b przewidziany w § 7 ust. 5 maja réwniez obowigzek dokonywania
wspomnianej weryfikacji, dotyczacej wplywu e-faktur, w ktorych nie wskazano Jednostki jako
odbiorcy (wystawionych bezposrednio na Gming, bez wskazania danych odbiorcy faktury).
E-faktury mogg by¢ pobierane z KSeF pojedynczo badz masowo (poprzez pobranie wszystkich
nowych e-faktur do systemu ksiggowego Gminy / Jednostki zintegrowanego z KSeF).

Po pobraniu e-faktury z KSeF Osoba uprawniona w Jednostce weryfikuje czy e-faktura zostala
wystawiona poprawnie, w szczegélnosci czy na e-fakturze zostaly prawidlowo okreslone podmioty
(nabyweca, odbiorca).

Po odebraniu e-faktury z KSeF Osoba uprawniona dokonuje jej zapisu w wewnetrznym programie
ksu;gowym i nastepnie udoste;pma ja odpowiedniemu pracownikowi merytorycznemu celem
naniesienia odpowiednich opiséw wewnetrznych.

Za datg otrzymania e-faktury uznaje si¢ dzien przydzielenia jej numeru KSeF.

§ 26

Gmina moze podjaé decyzj¢ o zamiarze wystawiania i przesylania do KSeF e-faktur z zalacznikiem.
Wystawianie e-faktur z zalgcznikiem bgdacym jej integralng czgscig jest mozliwe w Scisle
uzasadnionych przypadkach, gdy wystawiane e-faktury dotycza czynnosci o ztozonej liczbie
danych w zakresie jednostek miary i ilosci (liczby) dostarczanych towaréw lub wykonywanych
ustug lub cen jednostkowych netto.
W przypadku podjecia wspomnianej w ust. 1 decyzji zostanie ztozone w tym zakresie stosowne
zgloszenie do Szefa KAS, ze wskazaniem rodzaju czynnosci, ktére bedg dokumentowane za
pomocg e-faktur z zalgcznikiem.
Wystawianie i przesylanie do KSeF e-faktur z zatgcznikiem jest mozliwe po otrzymaniu od Szefa
KAS potwierdzenia mozliwosci wystawiania i przesylania do KSeF e-faktur z zalacznikiem.
Otrzymane od Szefa Krajowej Administracji Skarbowej potwierdzenie mozliwosci wystawiania i
przesylania e-faktur z zalacznikiem jest wazne 2 lata od dnia otrzymania tego potwierdzenia. W
celu przedtuzenia mozliwosci wystawiania i przesylania e-faktur z zalgcznikiem nalezy zlozy¢
ponowne zgloszenie zamiaru wystawiania e-faktur z zatgcznikiem.
Gmina bedzie obowigzana do aktualizacji zgloszenia, o ktérym mowa w ust. 3 w przypadku:
1) zmiany zakresu czynnosci dokumentowanych e-faktura, do ktorych bedzie przestany zalacznik;
2) zmiany przewidywanej Sredniej liczby przesylanych zatacznikow w miesiacu;
3) zmiany przewidywanego $redniego rozmiaru zalgcznika.
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1.

6.

E-Faktura z zalacznikiem wystawiana i przesylana jest w postaci pliku xml. E-faktura moze
posiadac tylko jeden zatacznik, ktory stanowi integralna jej czesé. Maksymalny rozmiar e-faktury z
zalgcznikiem wynosi 3 MB.
Nie dopuszcza si¢ mozliwosci wystawiania i przesylania e-faktur z zalgcznikiem w przypadku, gdy:
1) zalgcznik do e-faktury nie zawiera rozbudowanych danych w zakresie iloéci, miary, ceny
Jednostkowej (nie jest dopuszczalne przesylanie w ramach zatgcznika do e-faktury cennikéw,
warunkéw gwarancji, protokoléw odbioru),
2) zalacznik ma charakter marketingowy,
3) zalgcznik zawiera tresci, ktorych rozpowszechnianie jest zabronione,
W przypadku zidentyfikowania przez organy podatkowe przesytania e-faktur z zalacznikiem w
przypadkach wyszczegolnionych w ust. 8, Szef KAS moze odebra¢ Gminie mozliwosé wystawiania
1 przesylania e-faktur z zalacznikiem.
Gmina moze podja¢ decyzj¢ o zamiarze zaprzestania wystawiania i przesylania do KSeF e-faktur w
zalacznikiem.
W przypadku podjgcia wspomnianej w ust. 10 decyzji zostanie zlozone w tym zakresie stosowne
zgloszenie do Szefa KAS.

§27

W przypadku dokonywania naby¢ przez Pracownikéw Gminy / Jednostek stacjonarnie — Pracownik
Jest obowigzany do podania sprzedawcy poza danymi Gminy jako nabywcy oraz danymi Jednostki
celem wskazania ich przez sprzedawc¢ w danych Podmiotu3 struktury logicznej e-faktury
wystawianej przez sprzedawce ze wskazaniem ,,Roli” — ,,8” — JST Odbiorca, réwniez swoich
danych: imig, nazwisko oraz adres e-mail, celem wskazania ich przez sprzedawce w wystawianej
przez niego fakturze.
Wystawiona w sposob wskazany w pkt 1 faktura bedzie podstawa rozliczenia wydatku dokonanego
przez Pracownika.
W przypadku dokonywania naby¢ przez Pracownikéw Gminy / Jednostek stacjonarnie — Pracownik
Jest obowigzany do uzyskania od sprzedawcy potwierdzenia transakcji.
Uzyskane potwierdzenie transakcji jest podstawa do dokonania stosownego rozliczenia wydatku
poniesionego przez Pracownika.
Potwierdzenie transakcji jest dokumentem zawierajagcym wylacznie ponizsze elementy:
1) podstawowe dane stron transakcji tj.:
2) dane sprzedawcy (Podmiot!) - nazwe, identyfikator podatkowy NIP, adres,
3) dane nabywcy (Podmiot2) - nazwe, identyfikator podatkowy NIP/inny identyfikator lub
informacje o braku identyfikatora, adres,
4) numer faktury nadany przez podatnika (warto$é z pola P_2),
5) kwote naleznosci ogélem (warto$é z pola P_15),
6) dwa kody QR/linki, z czego pierwszy zapewnia dostep do faktury i weryfikacje danych z
faktury, a drugi pozwala na weryfikacje tozsamosci wystawcy faktury; nad pierwszym kodem
QR zamieszcza si¢ napis ,,sprawdz fakture w KSeF”, a nad drugim kodem QR ,,zweryfikuj
wystawce faktury”.
Potwierdzenie transakcji nie jest faktura i nie zastepuje faktury.



